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1 WPROWADZENIE
TimeMoto to narzędzie do rejestrowania czasu i obecności dla firm. TimeMoto umożliwia pracownikom
rejestrowanie godzin roboczych. Dzięki TimeMoto menedżerowie i kierownicymogąsprawdzać czas i
obecność swoich pracowników oraztworzyć raporty i harmonogramypracy. Poza tymkierownicymogądodawać
lokalizacje i działy.

SystemTimeMoto składasię z jednego lub kilku następujących elementów, w zależności od potrzeb firmy.

1.1 TERMINALE TIMEMOTO
Terminale TimeMoto to urządzenia rejestrujące czas zwbudowaną autoryzacją zapomocąRFID lub kodu PIN.
Bardziej zaawansowane modele oferują także czujnik odcisków palców lub technologię rozpoznawania twarzy.
Terminal TimeMoto umożliwia pracownikomrejestrowanie wejścia i wyjściaorazwyświetlanie godzin. Terminale
TimeMoto możnapodłączyć do przewodowej sieci lub sieci Wi-Fi. Wówczas prześlądane do oprogramowania
komputerowego TimeMoto lub chmuryTimeMoto. Wszystkie terminale TimeMoto można także obsługiwać
offline. Można równieżodzyskiwać ich dane zapomocąnośnikapamięci USB.

Dostępne metody identyfikacji

Użytkownik musi zawsze skutecznie zidentyfikować się naswoimterminalu. Identyfikacja jestmożliwaw
następującysposób:

• kod PIN (maks. 8 cyfr)

• identyfikatorRFID

• rozpoznanie odcisku palca

• rozpoznanie twarzy

Kod PIN należywpisać łącznie z ID użytkownika.

Serie terminalu

TimeMoto oferuje dwie serie terminalów TimeMoto:

• SeriaTM-600 dlagrup roboczych składających się zmaks. 200 użytkowników zfunkcjami takimi jak:

– RFID / odcisk palca/ kod PIN

– Wyświetlacz2,8”TFT i przyciski

– Procesordwurdzeniowy1 Ghz

– 64 MB RAM/ 128 MB pamięci Flash

– Maksymalnie 10 000 znaczników czasu

– Ethernet / Wi-Fi / złącze USB
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• SeriaTM-800 dlagrup roboczych składających się zmaks. 2000 pracowników zfunkcjami takimi jak:

– RFID / kod PIN / odcisk palca / rozpoznawanie twarzy(maks. 400 rozpoznanych twarzy)

– Wyświetlacz3,5”TFT i przyciski dotykowe

– Procesordwurdzeniowy1,2 GHz

– 128 MB RAM/ 256 MB pamięci Flash

– Maksymalnie 100 000 znaczników czasu

– Ethernet / Wi-Fi / złącze USB

Rodzaje terminali

Wszystkie terminale TimeMoto nadająsię do identyfikacji zapomocąkodu PIN i RFID. Bardziej zaawansowane
rodzaje terminali TimeMoto sąwyposażone w technologię odcisków palców lub rozpoznawania twarzy. W
poniższej tabeli znajduje się podsumowanie dostępnych rodzajów terminali TimeMoto.

PIN RFID
Odcisk

palca
Twarz

TM-616 ■ ■

TM-626 ■ ■ ■

TM-818 ■ ■

TM-828 ■ ■ ■

TM-838 ■ ■ ■

1.2 OPROGRAMOWANIE KOMPUTEROWE
TIMEMOTO

Oprogramowanie komputerowe TimeMoto jestnarzędziemdo rejestrowania czasu i obecności dlakierowników.
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto jest zainstalowane nakomputerze lub laptopie. Kierownicystosują
oprogramowanie komputerowe TimeMoto do odzyskiwania, sprawdzanie i zgłaszania danych o obecności z
terminali TimeMoto. Dane o obecności zsieci podłączonej do terminali sąodzyskiwane zapomocą lokalnej sieci
przewodowej lub Wi-Fi. Dane o obecności z terminali offline trzebaprzenieść manualnie zapomocąnośnika
pamięci USB. Oprogramowanie umożliwia dodawanie/edytowanie użytkowników, lokalizacji, działów i rekordów
rejestrowania czasu. Poza tymoprogramowanie komputerowe TimeMoto umożliwia wprowadzanie projektów,
harmonogramów pracyi klas wynagrodzenia. Następnie dane możnawyeksportować do systemów listypłac.
Dane w terminalach musząbyć synchronizowane manualnie zoprogramowaniemkomputerowymTimeMoto,
abypojawiłysię nowe dane o obecności orazabyzostaływprowadzone zmiany.

8 1      WPROWADZENIE



1.3 CHMURA TIMEMOTO
ChmuraTimeMoto to oprogramowanie do rejestrowania czasu i obecności oparte nachmurze. Terminal
TimeMoto umożliwia pracownikomrejestrowanie wejścia i wyjściazapomocąnastępujących narzędzi:

• lokalnie zapomocą terminalu TimeMoto podłączonego do sieci;

• online zapomocądowolnej przeglądarki internetowej;

• zapomocąaplikacji TimeMoto nasmartfonie.

Użytkownicymogąuzyskać dostęp do oprogramowania opartego nachmurze, logując się na
https://app.timemoto.com zapomocąprzeglądarki internetowej nakomputerze, laptopie lub tablecie.

Dlamenedżerów i kierowników chmuraTimeMoto oferuje dodatkowe funkcje, takie jak sprawdzanie obecności
pracowników w czasie rzeczywistym, raporty, zarządzanie użytkownikami i harmonogramypracy.

1.4 FUNKCJE PLUS
Oprogramowanie komputerowe TimeMoto Plus i chmuraTimeMoto Plus oferujądodatkowe funkcje, np.:

• dynamiczne harmonogramypracy

• korektanadgodzin

• edycja rodzajów kodów projektu

• graficzne narzędzie do planowania i zarządzania

1.5 APLIKACJA TIMEMOTO
AplikacjaTimeMoto jestaplikacjąnasmartfonysłużącądo rejestrowania zchmuryTimeMoto. Aplikacja
TimeMoto umożliwia pracownikomrejestrowanie wejścia i wyjściaorazwyświetlanie godzin. Poza tym
upoważnieni kierownicymogąwyświetlić listę obecności pracowników w czasie rzeczywistymi edytować
rekordypracowników.

Użytkownicy, którzymająupoważnienie do rejestrowania mobilnego będąmogli stosować aplikację TimeMoto
naswoich smartfonach. Wyszukaj TimeMoto w sklepie aplikacji naswoimsmartfonie. Wybierzaplikację
TimeMoto i zainstaluj ją. Otwórzaplikację i postępuj według instrukcji naekranie.
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2 OPIS IUKŁAD
Poniżej opisano układ i pozycje menu elementów TimeMoto:

• "Terminal TimeMoto"poniżej

• "ChmuraTimeMoto"nastronie 17

• "Aplikacja TimeMoto"nastronie 25

2.1 TERMINAL TIMEMOTO
Poniżej opisano układ i pozycje menu terminalaTimeMoto:

• "Przód"poniżej

• "Ekran"nanastępnej stronie

• "Przyciski"nastronie 13

• "Połączenia"nastronie 14

• "Menu kierownika"nastronie 15

2.1.1 PRZÓD

Przedniaczęść terminalu TimeMoto składasię znastępujących elementów:

1. Ekran

2. Przyciski

3. Obszar identyfikacji
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Przyciski sądotykowe lub zwykłe. Zależyto od serii terminalu. Dostępna metoda identyfikacji zależyod rodzaju
terminalu. Więcej informacji o serii i rodzaju terminalu znajduje się w: "Serie terminalu"nastronie 7.

2.1.2 EKRAN
W przypadku włączonego zasilania i trybu uśpienia terminal TimeMoto zawsze wskazuje naekranie datę, godzinę
i status. Nagórze ekranu znajdująsię następujące ikonystatusu, gdysąaktywne:

Ikona statusu Znaczenie

Niepodłączonydo sieci LAN

Niepodłączonydo chmury

Znaleziono nośnik pamięci USB

Niepodłączonydo sieci Wi-Fi

W trakcie identyfikacji ekran przedstawia:

• gdyurządzenie weryfikuje dane wejściowe identyfikacji (np. odciski palców),

• gdypotrzebne sądodatkowe dane,

• gdyużytkownik nie jest rozpoznany,

• gdypojawi się błąd.

Po pomyślnej identyfikacji terminal umożliwi zarejestrowanie wejścia lub wyjścia (lub początku lub końca
przerwy).
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Jeśli naciśniesznajpierw naprzycisk MENUi pomyślnie się zidentyfikujesz, wejdzieszdo menu kierownika.
Więcej informacji znajduje się na: "Menu kierownika"nastronie 15.

2.1.3 PRZYCISKI

Terminal TimeMoto jestwyposażonyw następujące przyciski (patrz rysunek):

1. Nawigacja w dół

2. Nawigacja w górę

3. Potwierdździałanie

4. Otwórzmenu

5. Powrót

6. Klawisze numeryczne
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Wprowadzanie alfanumeryczne jest równieżobsługwiane, patrz: "Wprowadzanie alfanumeryczne i symbole"
poniżej.

2.1.3.1 WPROWADZANIE ALFANUMERYCZNE ISYMBOLE

W niektórych przypadkach potrzebne jestwprowadzenie alfanumeryczne i/lub symbole, np. podczas zmiany
nazwylub nadawania nazwyużytkownika. Użyj przycisku MENU, abyprzełączać pomiędzytrybami wprowadzania.

Klawisze numeryczne zmieniąsię wówczas w następującysposób. Naciśnij naprzycisk jeden lub kilka razy, aby
określić znak. Przycisk „W górę”ma funkcje przycisku backspace.

Przycisk Alfanumeryczne Symbole

1 Małe litery/ wielkie litery

2 A / B / C , . ;

3 D / E / F : / ?

4 G / H / I !%@

5 J / K / L # * +

6 M/ N / O -= ( )

7 P / Q / R / S [ ] { }

8 T / U/ V < > ~ "'

9 W / X / Y/ Z & _ | $

0 Spacja

2.1.4 POŁĄCZENIA

Terminal TimeMoto możnapołączyć z:

1. kablemsieciowymRJ-45 EthernetLAN

2. adapteremsieciowym

3. pamięcią USB
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2.1.5 MENUKIEROWNIKA
Dostęp do menu kierownika możnauzyskać po dotknięciu przycisku MENUi wykonaniu pomyślnej identyfikacji.
Zapomocąmenu kierownika w terminalu TimeMoto możnazarządzać użytkownikami, danymi i projektami. Poza
tymmenu kierownika umożliwia zmianę ustawień systemowych orazsprawdzenie informacji i statusu o systemie.

2.1.5.1 ZARZĄDZANIE UŻYTKOWNIKAMI

Zarządzanie użytkownikami wyświetla listę użytkowników, którzysądostępni na terminalu TimeMoto. Wybierz
użytkownika do edycji lub usunięcia konta. Nie możeszdodać nowego użytkownika zmenu terminalu
TimeMoto. Możeszdodać nowego użytkownika tylko zapomocąoprogramowania komputerowego
TimeMotolub chmuryTimeMoto.

Zapomocąmenu „Edytuj”możnazmieniać/dodawać następujące pozycje:

• Nazwa

• Rolaużytkownika (i zezwolenia)

• Tryb weryfikacji

• Odcisk palca (tylko TM-626 i TM-828)

• Twarz (tylko TM-838)

• Numer identyfikatora

• Hasło

Nie możnaedytować numeru ID użytkownika.

Z menu „Usuń”możnawybrać następujące działania:

• Usuń użytkownika

• Usuń tylko odcisk palca (tylko TM-626 i TM-828)

• Usuń tylko twarz (tylko TM-838)

• Usuń tylko hasło

• Usuń tylko numer identyfikatora

Dane zostanąusunięte wyłącznie zpamięci terminalu.

2.1.5.2 ZARZĄDZANIE DANYMI

Zarządzanie danymi umożliwia usuwanie, tworzenie kopii zapasowych i przywracane danych zapisanych na
terminalu TimeMoto.

Z menu „Usuń dane”możnawybrać następujące działania:

• Usuń dane o obecności (usuwawszystkie godzinyrejestrowania lub zwybranego zakresu dat)

• Usuń wszystkie dane (usuwawszystkie dane naurządzeniu i zachowuje ustawienia)

• Usuń rolę administratora (to obniżapoziomwszystkich kontkierownika do roli zwykłego użytkownika)

• Usuń dane kopii zapasowej (usuwawszystkie dane kopii zapasowej zapisane naurządzeniu)

Z menu „Dane kopii zapasowej”możnawybrać następujące działania:
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• Utwórzkopię zapasową naurządzeniu

• Utwórzkopię zapasową nadysku USB

Z menu „Przywróć dane”możnawybrać następujące działania:

• Przywróć zurządzenia

• Przywróć zdysku USB

2.1.5.3 ZARZĄDZANIE PROJEKTAMI

Użytkownicymogą rejestrować swojąobecność nawstępnie zdefiniowanych projektach. Projektymożna
przypisać do określonych

użytkowników. Inni użytkownicynie będąmogli zarejestrować się z tymkodemprojektu. Projektyumożliwiają
generowanie raportów

napodstawie rejestrów czasu pojedynczego projektu.

Z menu zarządzania projektami możnawybrać następujące działania:

• utwórzprojekt

• edytuj istniejącyprojekt

• zmień ogólne opcje projektów.

2.1.5.4 USTAWIENIA SYSTEMOWE

W menu „Ustawienia systemowe”możnawybrać następujące działania:

• Zmianaustawień komunikacji;

• Ustawienie preferencji takich jak wygaśnięcie menu i poziomgłośności;

• Ustawianie daty/czasu;

• Ustawianie reguł obecności:

• Wyświetlanie historii czasu pracy;

• Zmianaustawień systemu odcisku palców/rozpoznawania twarzy;

• Resetowanie terminalu TimeMoto;

• Aktualizacja oprogramowania na terminalu TimeMoto zapomocąnośnikapamięci USB;

• Uruchomienie testów systemowych.

2.1.5.5 STATUS POŁĄCZENIA

Wybierz tę pozycję menu, gdychceszsprawdzić status połączeń (LAN. WI-Fi lub ADMS).

2.1.5.6 INFORMACJE SYSTEMOWE

„Informacje systemowe”umożliwiają:

• sprawdzanie dostępnej pojemności używanych i maksymalnej liczbyzarejestrowanych odcisków palców
(tylko TM-626 i TM-828);
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• sprawdzanie dostępnej pojemności używanych i maksymalnej liczbyzarejestrowanych twarzy(tylko TM-
838);

• sprawdzenie informacji o urządzeniu, np. numeru seryjnego;

• sprawdzanie informacji o oprogramowaniu, np. wersji oprogramowania sprzętowego.

2.2 CHMURA TIMEMOTO
Poniżej opisano układ i pozycje menu chmuryTimeMoto:

• "Układ"poniżej

• "Poziomyużytkownika"nastronie 19

• "Przetwarzanie danych w tabelach"nastronie 20

• "Obecność"nastronie 21

• "Raporty"nastronie 21

• "Ustawienia"nastronie 22

2.2.1 UKŁAD

Interfejs chmuryTimeMoto składasię znastępujących elementów:

1. Menu

Nakomputerze lub laptopie menu zawsze znajduje się w górnej części okna. W przypadku stosowania tabletu
należykliknąć na logo TM, abywyświetlić menu.
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Menu zawieranastępujące przyciski:

Przycisk menu Funkcja

Obecność Otwiera listę zaktualnąobecnością użytkowników, patrz: "Obecność"na
stronie 21.

Raporty Otwieramenu rozwijane, zktórego możnawybrać raport, np. kartę czasu.
Patrz: "Raporty"nastronie 21.

Ustawienia Otwieramenu rozwijane, zktórego możnawybrać ustawienia, np.
harmonogramy. Patrz: "Ustawienia"nastronie 22.

? Otwieramenu rozwijane z funkcjami pomocy.

Zegarsterujący Otwierazegarsterujący. ZegarsterującyTimeMoto jestwyłącznie
dostępnydlaużytkowników, którzymająautoryzację do stosowania
zegaramobilnego. Kliknij dwukrotnie naprzycisk zegarasterującego, aby
otworzyć oddzielne okno do szybkiego dostępu. Dowiedzsię, jak
rejestrować wejście/wyjście zapomocą: "Rejestrowanie wejścia i wyjścia
zapomocązegaraTimeMoto"nastronie 58

Moje konto Otwieramenu rozwijane, abyuzyskać dostęp do szczegółów
użytkownika lub wylogowania.

Kolorowa kropkaobok „Moje konto”wskazuje aktualnystatus
rejestrowania:

• Zielony: obecnie zarejestrowane wejście lub powrótzprzerwy
• Czerwony: obecnie zarejestrowane wyjście
• Szary: obecnie zarejestrowanynaprzerwę

2. Pasek narzędzi

Pasek narzędzi zawsze znajduje się w lewej szarej kolumnie pod menu. Zapomocąpaskanarzędzi można
zarządzać danymi i ustawieniami przedstawionymi w obszarze danych.

Funkcjapaskanarzędzi zależyod ekranu, któryzostanie wybranyzmenu. Większość danych w obszarze danych
jestprzedstawiona w tabelach. W tymprzypadku pasek narzędzi oferuje filtry. Wybór filtrasprawi, że otworzysię
menu zpowiązanymi opcjami filtra. Filtrysązawsze wyświetlone pogrubioną czcionką. Zapomocąprzycisku
„Wyczyść filtr”możnazawsze zresetować filtry.

3. Obszar danych

Obszardanych to dużyobszarpo prawej stronie paskanarzędzi. W tymmiejscu wyświetlone sąustawienia lub
dane, w zależności od ekranu wybranego zmenu. Zapomocąpaskanarzędzi możnazarządzać danymi, np.
przez filtrowanie lub eksportowanie. Większość danych w obszarze danych jestprzedstawiona w tabelach.

Więcej informacji znajduje się w: "Przetwarzanie danych w tabelach"nastronie 20
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2.2.2 POZIOMYUŻYTKOWNIKA
ChmuraTimeMoto matrzypoziomyużytkownika zodpowiednimi przywilejami:

1. Użytkownik

2. Menedżer

3. Kierownik

Z prawidłową autoryzacją użytkownik może także:

• zalogować się do chmuryTimeMoto,

• zarejestrować wejście i wyjście zapomocąprzeglądarki internetowej lub zapomocąaplikacji TimeMoto
nasmartfonie (mobilne rejestrowanie).

Przejdźdo „Moje konto/Szczegółyużytkownika/Autoryzacja”, abysprawdzić poziomużytkownika i szczegóły
autoryzacji.

2.2.2.1 UŻYTKOWNIK

Użytkownik to pracownik, któryrejestruje wejście i wyjście. Każdyużytkownik może zarejestrować wejście i
wyjście zapomocą terminalu TimeMoto podłączonego do sieci (jeśli jestdostępny). W chmurze TimeMoto
użytkownik może zobaczyć swoje rejestryczasu i osobiste raporty.

2.2.2.2 MENEDŻER

Menedżer jestużytkownikiemzprzywilejami dostępu do:

• listyobecności użytkowników swojego działu i lokalizacji,

• raportów zdanych czasu obecności swojego działu i lokalizacji,

• szczegółów użytkownika i jego działu,

• projektów,

• harmonogramów,

• klas wynagrodzenia,

• planowania.

Menedżermoże tworzyć użytkowników i dodawać ich do swojego działu.

Menedżerzprawami tylko do odczytu może wyświetlać pozycje, ale nie może nic dodać ani zmienić.

2.2.2.3 KIEROWNIK

Kierownik jestużytkownikiemzprzywilejami dostępu do:

• podsumowania obecności wszystkich użytkowników,

• raportów zdanymi obecności wszystkich użytkowników,

• szczegółów użytkownika wszystkich użytkowników,

• projektów,

• harmonogramów,
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• klas wynagrodzenia,

• planowania,

• zarządzania nieobecnością,

• ogólnych ustawień.

Kierownik może tworzyć użytkowników i dodawać ich do swojego działu. Pod „Ustawienia ogólne”kierownik
może międzyinnymi dodać urządzenia, utworzyć działy i ustawić powiadomienia.

Kierownik zprawami tylko do odczytu może wyświetlać pozycje, ale nie może nic dodać ani zmienić.

2.2.3 PRZETWARZANIE DANYCH W TABELACH
2.2.3.1 SORTOWANIE TABELI

Możeszsortować dane w tabeli, klikając nanagłówek kolumny, którąchceszposortować. Kolejne kliknięcie
odwróci kolejność sortowania.

2.2.3.2 PRZEŁĄCZANIE WIDOCZNOŚCIKOLUMNY

Przejdźdo paskanarzędzi i otwórzkolumny. Włącz lub wyłącznazwę kolumny, abypokazać lub ukryć kolumnę.

2.2.3.3 PRZYCISKI

Nawiększości ekranów obszardanych zawiera jeden lub kilkanastępujących przycisków:

Przyciski

danych

Funkcja

Dodaj Rozpoczyna nowywpis danych.

E-mail Wysyłae-maila z raportemwyświetlonych danych bezpośrednio nazarejestrowanyadres
e-mail.
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Przyciski

danych

Funkcja

Drukuj Otwieraokno drukowania, abywysłać raportwyświetlonych danych do drukarki.

Eksport Eksportuje wyświetlone dane do pliku.

Te przyciski sązawsze ustawione w górnymprawymrogu obszaru danych.

Nakilku ekranach obszardanych jestwyposażonyw specjalne przyciski. Np. naekranie „Obecność”znajduje
się przycisk „Tryb wyświetlania”do przełączania pomiędzywidokami „Harmonogram”i „Klasyczny”.

2.2.4 OBECNOŚĆ
Ekran obecności zawieradwa trybywyświetlania:

• Wybierz„Klasyczny”, abywyświetlać, wysyłać e-mailem, drukować i eksportować aktualnąobecność
pracowników (wejście lub wyjście).

• Wybierz„Harmonogram”, abyzobaczyć przebieg wydarzeń zdanego dnianaużytkownika (wejście,
wyjście, nadgodziny, zaplanowana zmiana i nieobecność).

2.2.5 RAPORTY
Zapomocą raportów możnawyświetlać, drukować i eksportować dane rejestrowania. ChmuraTimeMoto oferuje
następujące rodzaje raportów:

• Podsumowanie

• Kartaczasu pracy

• Raportprojektu

• Zdarzenia

• Klasyfikacja

• Raportpowiadomień

W przypadku pracowników pracujących po północydokładniejsze wyniki pojawiąsię po zmianie
parametru „Początek zmiany”w pasku narzędzi. Naprzykład, jeśli pracownicypowinni pracować do godz.
2 rano, ustaw „Początek zmiany”na3 rano. W ten sposób wszystkie rekordypracownika zostaną
wyświetlone w tymsamymdniu, dzięki czemu raportbędzie bardziej przejrzysty.

Ustaw walidatorna„Dzień niepewny”, jeśli firmapracuje 24 godzinynadzień (np. hotel).

2.2.5.1 RAPORTY/PODSUMOWANIE

Podsumowanie wyświetla podsumowane godzinyrobocze i nieobecności na pracownika w określonym
przedziale (domyślnie bieżącytydzień). Kliknij nawiersz, abyotworzyć powiązane specyfikacje kartypracy.
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2.2.5.2 RAPORTY/KARTA PRACY

Kartapracywyświetla podsumowane godzinypracyi nieobecności nadzień i na pracownika dlawybranego
zakresu.

Wpisywejścia, wyjścia i przerwy/powrotysą równieżprzedstawiane nakażdydzień. Gdybrakuje wpisu lub jest
nieprawidłowy, zostanie wyświetlonywykrzyknik. Kliknij nawiersz, abywyświetlić/edytować dane wpisu na ten
dzień. Jeśli chceszdodać nowywpis, przejdźdo „Zdarzenia”.

2.2.5.3 RAPORTY/RAPORT PROJEKTU

Raportprojektu wyświetla podsumowane godzinypracynadzień, na pracownika i naprojektdlawybranego
zakresu.

2.2.5.4 RAPORTY/ZDARZENIA

Zdarzenia wyświetlają każdywpis rejestrowania dlaokreślonego zakresu (domyślnie jest to bieżącytydzień).
Nieprawidłowe wpisysąoznaczone zapomocąwykrzyknika w czerwonymokręgu. Manualne wpisyzzegara
TimeMoto w przeglądarce sąoznaczone jako „M”w niebieskimokręgu. Kliknij nawiersz, aby
wyświetlić/edytować dane wpisu na ten dzień. Kliknij na „Dodaj”, abyutworzyć nowywpis.

2.2.5.5 RAPORTY/KLASYFIKACJA

Ten raport klasyfikacji wyświetla podsumowanie zpodziałemnawykorzystanie godzin zarejestrowanych w
domyślnej stopie wynagrodzenia, płatnyurlop i powiązaną klasę wynagrodzenia. W tymmiejscu możnautworzyć
eksport listypłac do kompatybilnego pliku dlaPaychex, ADP i ADP2. Więcej systemów będzie dostępnych
wkrótce. Możnaustawić domyślnysystemlistypłac do eksportu w „Ustawienia/Ogólne/Klasywynagrodzenia”.

2.2.5.6 RAPORTY/RAPORT POWIADOMIEŃ

Raportpowiadomień wyświetla przegląd powiadomień. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Powiadomienia”, aby
zmienić ustawienia powiadomień.

2.2.6 USTAWIENIA
Zapomocąustawień możnawyświetlać, dodawać i edytować następujące elementy:

• Użytkownicy

• Projekty

• Harmonogramy

• Klasywynagrodzenia

• Planowanie

• Zarządzanie nieobecnością

• Ogólne ustawienia takie jak urządzenie i lokalizacje

2.2.6.1 USTAWIENIA/UŻYTKOWNICY

Ekran użytkowników wyświetla listę użytkowników. Dowiedzsię, jak: "Dodawanie użytkownika"nastronie 42.
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Wybierzużytkownika, abywyświetlać/edytować dane konta.

2.2.6.2 USTAWIENIA/PROJEKTY

Ekran projektów wyświetla listę dostępnych projektów.

Więcej informacji znajduje się na: "Dowiedzsię więcej o projektach"nastronie 44.

2.2.6.3 USTAWIENIA/HARMONOGRAMY

Ekran harmonogramów wyświetla listę dostępnych harmonogramów. Możesztworzyć harmonogramyi
przypisywać je do użytkownika. Oprogramowanie porówna rzeczywiste działania i godzinyrejestrowania do
przypisanego harmonogramu dla tego użytkownika.

Kliknij na „Dodaj”, abyutworzyć nowyharmonogramlub kliknij na istniejącyharmonogram, abywyświetlić lub
edytować harmonogram.

Więcej informacji znajduje się na: "Dowiedzsię więcej o harmonogramach"nastronie 44.

2.2.6.4 USTAWIENIA/KLASYWYNAGRODZENIA

Klasywynagrodzenia umożliwiają zdefiniowanie stopybazowej wynagrodzenia naużytkownika lub grupę
użytkowników orazzastosowanie reguł, które modyfikują tę podstawową stopę. Możnawygenerować raport i
wyświetlić liczbę godzin połączonych do każdej stopywynagrodzenia.

Każdaklasawynagrodzenia manazwę i opis oraz jestpowiązana zpodstawową stopąwynagrodzenia. Dlakażdej
klasywynagrodzenia zdefiniujeszzestaw reguł, któryzmodyfikuje stopę wynagrodzenia zgodnie z
przepracowanymi godzinami. Każda regułaklasywynagrodzenia zostanie uruchomiona, gdyzostanie spełniony
jeden lub kilkawarunków.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie 51

2.2.6.5 USTAWIENIA/PLANOWANIE (TYLKO TIMEMOTO PLUS)

Planowanie pomagaw planowaniu godzin pracydlaużytkowników zróżnymi godzinami i dniami pracy. Poza tym
umożliwia planowanie nieobecności, świątnarodowych i wakacji. Czas pracymożnaprzypisać użytkownikowi
ręcznie lub zapomocąszablonów utworzonych wcześniej harmonogramów.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o planowaniu (tylko zTimeMoto Plus)"nastronie 48.

2.2.6.6 USTAWIENIA/ZARZĄDZANIE NIEOBECNOŚCIĄ

Zarządzanie nieobecnością umożliwia:

• Importowanie świątnarodowych

• Dopasowanie typów nieobecności

• Zarządzanie nieobecnością nagodzinę lub dzień

• Uwzględnianie lub wykluczanie przerw do/zczasu pracy
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2.2.6.7 USTAWIENIA/OGÓLNE

Pod „Ustawienia/Ogólne”możnaznaleźć informacje o subskrypcji i rozliczeniach. Tutaj wyświetlane sądane
kontaktowe firmy. Jeśli informacje sąnieprawidłowe lub nieaktualne, można je zmienić.

Poza tymjest to lokalizacja dlaogólnych ustawień dlaelementów takich jak:

• Język

• Strefaczasowa

• Formatdaty

• Pierwszydzień tygodnia

• Zegar12-godzinny

Te ustawienia zostanąautomatycznie ustawione dla terminalu TimeMoto, któryjestpodłączonydo chmury
TimeMoto.

Z paskanarzędzi możnauzyskać dostęp do następujących elementów:

Ustawienia/Ogólne/Urządzenia

Ekran urządzeń wyświetla listę urządzeń rejestrowania czasu w sieci. Nowe urządzenie jestautomatycznie
dodawane do tej listypo zainstalowaniu terminalu TimeMoto. Tutaj możnanadpisać ogólne ustawienia i np.
ustawić innyjęzyk lub strefę czasową.

Ustawienia/Ogólne/Lokalizacje

Możeszzdefiniować lokalizacje pracy, które potemmożeszpowiązać ze współrzędnymi GPS. Zapomocą
wstępnie zdefiniowanych lokalizacji możnapowiązać terminal TimeMoto do lokalizacji i wszystkie rejestryczasu z
tego urządzenia mogązostać automatycznie oznaczone tą lokalizacją. Poza tymwspółrzędne GPS
użytkowników zegaraTimeMoto lub aplikacji TimeMoto zostanąautomatycznie zarejestrowane w trakcie
rejestracji wejścia lub wyjścia. Jeśli dane zostanądopasowane z istniejącą lokalizacją, rejestrczasu zostanie
automatycznie powiązanyztą lokalizacją.

ChmuraTimeMoto madwarodzaje lokalizacji: lokalizacja i lokalizacja zegara. Lokalizacja odnosi się do
lokalizacji pracyzarejestrowanej nakoncie użytkownika pod danymi firmy. Lokalizacja zegaraodnosi się
do rzeczywistej lokalizacji, w której zarejestrowano rejestrczasu.
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Dowiedzsię, jak: "Dodawanie lokalizacji"nastronie 42.

Ustawienia/Ogólne/Działy

(To jest tekst rozwijany) Tworzenie działów pomoże w skutecznymzarządzaniu użytkownikami i ich danymi
rejestrowania, szczególnie w przypadku dużej liczbyużytkowników. Umożliwi także generowanie raportów o
określonych grupach użytkowników lub działów.

Dowiedzsię, jak: "Dodawanie działu"nastronie 42.

Ustawienia/Ogólne/Klasa wynagrodzenia

Tutaj możnawybrać domyślną klasę wynagrodzenia dla firmyorazsystemlistypłac do domyślnego
eksportowania.

Więcej informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie 51.

Ustawienia/Ogólne/Walidacja

Typ walidatora kontroluje sposób, w jaki oprogramowanie zarządzaczasemrejestrowania w odniesieniu do
harmonogramów.

• Brak: oprogramowanie nie kontroluje czasu rejestrowania w odniesieniu do harmonogramów.

• Dzień niepewny: oprogramowanie ignoruje dni. Godzinyrobocze sąprawidłowe, gdyużytkownik
zarejestruje wyjście w innymdniu po dniu, w którymzarejestrował wejście.

• Dzień pewny: oprogramowanie uwzględnia dni. Godzinyrobocze NIE sąprawidłowe, gdyużytkownik
zarejestruje wyjście w innymdniu po dniu, w którymzarejestrował wejście.

Zapomocąprzesunięcia dniamożnaustawić początek pierwszej zmiany(przesunięcie od 00:00 godz.).
Oprogramowanie pobierze następnie ten punkt i będzie od niego zatwierdzać dzień/zmianę.

Możnapostąpić inaczej, przypisując użytkownika do harmonogramu z innymi ustawieniami walidacji. Więcej
informacji znajduje się w: "Dowiedzsię więcej o harmonogramach"nastronie 44.

Ustawienia/Ogólne/Powiadomienia

Tutaj możnaustawić powiadomienia, które chceszotrzymywać e-mailemlub w sieci. Sprawdźraport
powiadomień, abyzobaczyć listę otrzymanych powiadomień.

2.3 APLIKACJA TIMEMOTO
Interfejs aplikacji TimeMoto składasię zpięciu zakładek:

Zakładka Nazwa Opis

Obecność Listapracowników i ich aktualnaobecność (wejście/wyjście). Tazakładka
jestwyłącznie dostępna dlakierowników i menedżerów.
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Zakładka Nazwa Opis

Zdarzenia Zdarzenia wyświetlają każdywpis rejestrowania dlaokreślonego zakresu
(domyślnie jest to bieżącytydzień). Nieprawidłowe wpisysąoznaczone za
pomocąwykrzyknika w czerwonymokręgu. Manualne wpisyzzegara
sterującego TimeMoto w przeglądarce sąoznaczone jako „Manualne”.

Zegarsterujący Zapomocązegaramożeszrejestrować godziny. Więcej informacji
znajduje się na: "Rejestrowanie wejścia i wyjściazapomocązegara
TimeMoto"nastronie 58.

Raporty Raportywyświetlają wpisyrejestrowania nadzień dlawybranego zakresu.
Gdybrakuje wpisu lub jestnieprawidłowy, zostanie wyświetlony
wykrzyknik.

Ustawienia Włącza i wyłączaustawienia „Zapamiętaj mnie”i „Dodać lokalizację do
istniejących?”.

Abymóc korzystać zaplikacji TimeMoto, należyuzyskać autoryzację do rejestrowania mobilnego (więcej
informacji w: „Moje konto/Szczegółyużytkownika/Autoryzacja”, patrz: "1. Menu"nastronie 17).
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3 INSTALACJA
Przed rozpoczęciemkorzystania zsystemu należyzainstalować jeden lub kilkaelementów systemu TimeMoto:
Przejdźdo:

• "Instalacja terminalu TimeMoto"poniżej

3.1 INSTALACJA TERMINALU TIMEMOTO

3.1.1 WYMAGANE NARZĘDZIA
• PC, laptop, telefon lub table zopcjądostępu do Wi-Fi.

• Wiertarka lub młotek wiertniczydo wywiercenia dziurpodczas montażu.

• Wkrętak torxdo zamontowania terminalu do uchwytu (w opakowaniu).

3.1.2 WI-FIW PORÓWNANIUDO LAN
Jeśli pożądane jestpołączenie zsieciąprzewodową, potrzebne jestpobliskie złącze sieci i kablasieciowego RJ-
45 EthernetLAN.

Jeśli pożądane jestpołączenie Wi-Fi, należysprawdzić, czyw miejscu instalacji znajduje się stały i silnysygnał
Wi-Fi.

3.1.3 BEZPIECZEŃSTWO
Nie używaj terminalu, jeżeli przewód zasilania jestuszkodzony.

Nie używaj terminalu w wilgotnymotoczeniu.

Nie wystawiaj terminalu nabezpośrednie działanie promieni słonecznych lub innych źródeł ciepła.

Nie instalować terminalu nazewnątrz. Terminal jest zaprojektowanywyłącznie do stosowania wewnątrz.
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3.1.4 PROCEDURA INSTALACJI
1. Otwórzopakowanie i sprawdźzawartość.

2. Zamocuj uchwytnaścianie.
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3. Podłączzasilacz i przewód sieci LAN (opcjonalnie) do terminalu.

Przewód sieci LAN jestwymaganytylko w przypadku konfiguracji połączenia sieci przewodowej zamiast
Wi-Fi.

Nie podłączaj jeszcze zasilaczado głównego źródłazasilania.

5. Zamocuj terminal zapomocądwóch śrub.

6. Podłączzasilaczdo głównego źródłazasilania. Terminal uruchomi się i utworzytymczasowypunkt
dostępu Wi-Fi w celu konfiguracji.

3      INSTALACJA 29



7. Naekranie powitalnymterminalu jestwyświetlanytekst „SSID: TimeMoto-”zsześciocyfrowymnumerem.

8. Połączkomputer lub smartfon zpunktemdostępu Wi-Fi o nazwie TimeMoto, po której wyświetlonyjest
sześciocyfrowynumerwyświetlonynaekranie powitalnym.

Należypamiętać, że spowoduje to tymczasową zmianę ustawień sieci. Po zakończeniu instalacji
ustawienia zostanąprzywrócone do oryginalnego stanu.
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9. Uruchomprzeglądarkę napołączonymkomputerze stacjonarnym, laptopie lub smartfonie. Przejdźna
http://192.168.8.1.

10. Kieruj się instrukcjami konfiguracji terminalu wyświetlanymi naekranie. W trakcie konfiguracji pojawiąsię
instrukcje dotyczące oprogramowania komputerowego TimeMoto lub chmuryTimeMoto.

Po wybraniu chmuryTimeMoto w trakcie konfiguracji terminal zostanie automatycznie dodanydo konta
TimeMoto. Więcej informacji znajduje się na: "Dodawanie terminalu TimeMoto"nastronie 41.
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4 PIERWSZEKROKIZTERMINALEM
TIMEMOTO

Po zakończeniu instalacji uruchomi się TimeMoto, akreatorwyświetli instrukcje krok po kroku, ułatwiając
wprowadzenie podstawowych ustawień, takich jak język menu. Rozpocznij konfigurację i ustaw preferencje,
datę/godzinę i regułyobecności. Potemmożeszzacząć dodawać użytkowników i ustawiać ich identyfikację.
Skontaktuj się zdziałemwsparcia, jeśli chceszzaimportować istniejącą listę użytkowników.

1. "Ustawianie preferencji"poniżej

2. "Ustawianie daty/czasu"poniżej

3. "Ustawianie reguł obecności"nastronie 35

4. "Dodawanie użytkownika"nastronie 36

5. "Dodawanie identyfikacji do użytkownika"nastronie 36

4.1 USTAWIANIE PREFERENCJI
Możeszdowolnie zmieniać ustawienia menu i dźwięku. Te ustawienia sąprzechowywane w pamięci terminalu
TimeMoto.

1 Naciśnij naMENU, abyuzyskać dostęp do menu kierownika. Więcej informacji znajduje się w: "Terminal
TimeMoto"nastronie 11

Jeśli naurządzeniu sąaktywne kontaużytkownika, należyzidentyfikować się jako kierownik zanimbędzie
możnauzyskać dostęp do menu kierownika.

2 Przejdźdo „Ustawienia systemowe/Personalizuj/Interfejs użytkownika”, abyzmienić następujące
ustawienia menu:

• Język (wybranypodczas instalacji, można go zmienić za pomocą chmury TimeMoto)

• Wygaśnięcie czasu ekranu menu (w sekundach – domyślnie 60)

• Czas braku aktywności do włączenia trybu uśpienia (w minutach – domyślnie 30)

3 Przejdźdo „Ustawienia systemowe/Personalizuj/Głos”, jeśli chceszzmienić ustawienia dźwięku:
• Włączanie/wyłączanie komunikatów głosowych (domyślnie sąwłączone)

• Włączanie/wyłączanie komunikatów klawiatury(domyślnie sąwłączone)

• Poziomgłośności (domyślnie 70%)

4.2 USTAWIANIE DATY/CZASU
Terminal TimeMoto jestwyposażonyw automatyczne ustawienia DST. Nie trzebaustawiać terminalu na
czas zimowy/letni. Zmianysąwprowadzane automatycznie i zdalnie.
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4.2.1 ZMIANA STREFYCZASOWEJ ZA POMOCĄ CHMURY
TIMEMOTO

Możnazdalnie zmienić strefę czasową terminalu zapomocychmuryTimeMoto:

1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com zapomocąkontaTimeMoto.

2. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Urządzenia”.

3. Wybierzurządzenie z listy.

4. Wybierzprawidłową strefę czasowązmenu rozwijanego.

5. Kliknij na „Zapisz”. Terminal zrestartuje się, abyzastosować zmiany.

4.2.2 USTAWIANIE DATY/GODZINIE MANUALNIE
Możnaustawić datę/godzinę naurządzeniu manualnie zapomocąmenu. Przejdźdo „Ustawienia
systemowe/Data i czas”.

Pamiętaj, że w przypadku terminalów podłączonych do chmury, te ustawienia sąkontrolowane przez
chmurę TimeMoto. W przypadku tych terminali nie mapotrzebyzmianyustawień lokalnie w terminalu. W
chmurze TimeMoto przejdźdo „Ustawienia/ogólne”lub „Ustawienia/Ogólne/Urządzenia”dla
odpowiednich ustawień.

Pozycja menu Opis Wejście

Ustawianie daty Zmianadatyterminalu zależyod formatu daty

Ustawianie czasu Zmień datę dla terminalu. HH MMSS

24-godzinnyczas Włącz lub wyłącz24-godzinny
formatczasu

Wł.*/wył.

Formatdaty Zmianawyświetlanego formatu
daty

MM/DD/YY

MM.DD.YY

DD-MM-YY

DD/MM/YY

DD.MM.YY

YYYY-MM-DD*

Czas letni Włączanie lub wyłączanie czasu
letniego

Wł./wył.*

Tryb czasu letniego Ustaw pożądanytryb czasu
letniego

Według daty/czasu*, według
tygodnia/dnia

Konfiguracja czasu letniego Ustaw czas letni tak, abyspełniał
lokalne kryteria.

zależyod trybu czasu letniego

* Ustawienie domyślne

34 4      PIERWSZE KROKI Z TERMINALEM TIMEMOTO

https://app.timemoto.com/


4.3 USTAWIANIE REGUŁ OBECNOŚCI
Możeszdostosować regułyobecności terminalu TimeMoto, abydostosować sposób rejestrowania dla
użytkowników. Przejdźdo „Ustawienia systemowe/obecność”, abyustawić regułytak, jak opisano w poniższej
tabeli.

Pamiętaj, że w przypadku terminalów podłączonych do chmury, niektóre z tych ustawień sąkontrolowane
przezchmurę TimeMoto, patrz tabela. W przypadku tych terminali nie mapotrzebyzmianyustawień
lokalnie w terminalu. W chmurze TimeMoto przejdźdo „Ustawienia/ogólne”lub
„Ustawienia/Ogólne/Urządzenia”dlaodpowiednich ustawień.

Pozycja menu Opis Wejście

Zapobieganie podwójnemu
odbiciu

Zapobiega podwójnymwejściom
tego samego pracownika, blokując
drugie odbicie w trakcie
ustawionego czasu.

Brak*, 1, 2, 3, 4, zdefiniowane
przezużytkownika

Alarmrejestru obecności Powiadamia, gdypojemność
terminalu osiągnie ustawioną liczbę
dostępnych rekordów.

1 – 99*

Cykliczne usuwanie danych
ATT

Liczba rekordów obecności, którą
możnausunąć, gdyalarmrejestru
obecności jestaktywny.

Wyłączony, 50, 100, 150, 200,
zdefiniowane przezużytkownika

Informacja zwrotna
rejestrowania

Czas trwaniado wyświetlania
wyników rejestrowania.

1 – 9 sekund

Sekwencja rejestrowania ** Domyślna sekwencja do
rejestrowania.

Wejście – wyjście *,
Wejście – przerwa– powrót–
wyjście

Wybórstanu Czas trwania, w którymterminal
czekanawybórstanu przed
zakończeniemzaproponowanego
rekordu rejestrowania. Kliknij tutaj,
abyuzyskać więcej informacji

3*, 6 , 9 sekund

Początek dnia ** Czas, w którymkończysię dzień
roboczyi rozpoczyna się nowydzień.
Ustaw czas napoczątek pierwszej
zmiany.

00h00* – 23h59

Początek tygodnia ** Dzień początkowytygodnia
roboczego.

Od niedzieli* do soboty

Długość zmiany Czas trwaniazmiany. 6, 8*, 10, zdefiniowane przez
użytkownika
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Pozycja menu Opis Wejście

* Ustawienie domyślne

** Kontrolowane przezchmurę TimeMoto (Ustawienia/Ogólne lub Ustawienia/Ogólne/Urządzenia)

4.4 DODAWANIE UŻYTKOWNIKA
Nie możeszdodać ręcznie nowego użytkownika na terminalu. Możeszdodać nowego użytkownika lub chmury

TimeMoto:

Przejdźdo "Dodawanie użytkownika"nastronie 42.

4.5 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO
UŻYTKOWNIKA

Zapomocą terminalu TimeMoto możnadodać/zmienić dane identyfikacyjne dla istniejącego użytkownika.
Instrukcje znajdująsię w:

• "Zmianakodu PIN"poniżej

• "Dodawanie identyfikatora RFID"nastronie stojącej

• "Dodawanie odcisku palca"nastronie 38*

• "Dodawanie twarzy"nastronie 39**

* wyłącznie TM-626 i TM-828
** wyłącznie TM-838

Możesztakże dodać dane identyfikacyjne zapomocąchmuryTimeMoto, patrz: "Dodawanie identyfikacji do
użytkownika "nastronie 43.

4.5.1 ZMIANA KODUPIN
Domyślnykod PIN dlaużytkownika jest. Abyzmienić kod PIN:

1. Zaloguj się jako kierownik.

2. Przejdźdo „Zarządzanie użytkownikami”.

3. Wybierzużytkownika z listy i potwierdźzapomocą„OK”.

4. Wybierz„Edytuj” i potwierdźzapomocą„OK”.

5. Wybierzhasło i potwierdźzapomocą„OK”.
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6. Wpisznowe hasło numeryczne składające się zmaksymalnie 8 cyfr i potwierdźzapomocą„OK”.

7. Wpiszponownie hasło i potwierdźzapomocą„OK”.

Możesztakże zmienić kod PIN zapomocąchmuryTimeMoto, patrz: "Zmianakodu PIN"nastronie 43.

4.5.2 DODAWANIE IDENTYFIKATORA RFID
Abydodać identyfikatorRFID do kontaużytkownika:

1. Przygotuj identyfikatorRFID, którychceszaktywować.

2. Zaloguj się jako kierownik.

3. Przejdźdo „Zarządzanie użytkownikami”.

4. Wybierzużytkownika z listy i potwierdźzapomocą„OK”.

5. Wybierz„Edytuj” i potwierdźzapomocąOK.

6. Wybierz„Numer identyfikatora”i potwierdźzapomocą„OK”.

7. Przesuń identyfikatorprzezobszar identyfikacji terminalu.
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Możesztakże dodać identyfikatorRFID zapomocąchmuryTimeMoto, patrz: "Dodawanie identyfikatora RFID"na
stronie 44.

4.5.3 DODAWANIE ODCISKUPALCA
Odcisk palcanależydodać lokalnie dlakażdego powiązanego terminalu. Dane odcisków palcanie są
udostępniane chmurze TimeMoto.

Z powodu nowego ogólnego rozporządzenia o ochronie danych (RODO) obowiązującego od maja2018
r. naserwerach nie można jużprzechowywać odcisków palców i danych dotyczących twarzy.

1. Poproś użytkownika, abypodszedł do terminalu.

2. Zaloguj się jako kierownik.

3. Przejdźdo „Zarządzanie użytkownikami”.

4. Wybierzużytkownika z listy i potwierdźzapomocą„OK”.

5. Wybierz„Edytuj” i potwierdźzapomocą„OK”.

6. Wybierzodcisk palca i potwierdźzapomocąOK.

7. Wybierzpalec, którymabyć zarejestrowanyi potwierdźzapomocąOK.

8. Poproś użytkownika, abyumieścił opuszek wybranego palcanaczujniku tak, abypaznokieć był zwrócony
w odwrotnymkierunku. Zalecane palce: wskazujący, środkowy, serdeczny.

9. Powtórzdwukrotnie z tymsamympalcem.
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4.5.4 DODAWANIE TWARZY
Twarznależydodać lokalnie dlakażdego powiązanego terminalu. Dane twarzynie sąudostępniane chmurze
TimeMoto.

Z powodu nowego ogólnego rozporządzenia o ochronie danych (RODO) obowiązującego od maja2018
r. naserwerach nie można jużprzechowywać odcisków palców i danych dotyczących twarzy.

1. Poproś użytkownika, abypodszedł do terminalu z funkcją rozpoznawania twarzy(wyłącznie TM-838).

2. Zaloguj się jako kierownik.

3. Przejdźdo „Zarządzanie użytkownikami”.

4. Wybierzużytkownika z listy i potwierdźzapomocą„OK”.

5. Wybierz„Edytuj” i potwierdźzapomocą„OK”.

6. Wybierz„Twarz”i potwierdźzapomocą„OK”.

7. Poproś użytkownika, abystanął przed terminalemi patrzył się prosto naobszar identyfikacji.

8. Sprawdź, czyużytkownik patrzynawskazaną zieloną ramkę naekranie terminalu. Lewypasek wskazuje
jakość obrazu kamery. Prawypasek wskazuje postęp procesu.
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9. W połowie procesu użytkownik musi zmienić kierunek patrzenia i umieścić wzrok naniższympoziomie,
któryponownie zostanie wskazanyzapomocązielonej ramki.
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5 PIERWSZEKROKIZCHMURĄTIMEMOTO
Po aktywowaniu kontazapoznaj się zchmurąTimeMoto:

1. "Dodawanie terminalu TimeMoto"poniżej

2. "Dodawanie lokalizacji"nanastępnej stronie

3. "Dodawanie działu"nanastępnej stronie

4. "Dodawanie użytkownika"nanastępnej stronie

5. "Dodawanie identyfikacji do użytkownika "nastronie 43

6. "Dowiedzsię więcej o projektach"nastronie 44

7. "Dowiedzsię więcej o harmonogramach"nastronie 44

8. "Dowiedzsię więcej o planowaniu (tylko zTimeMoto Plus)"nastronie 48

9. "Dowiedzsię więcej o klasach wynagrodzenia"nastronie 51

5.1 DODAWANIE TERMINALU TIMEMOTO
W czasie instalacji terminalu TimeMoto (patrz: "Instalacja terminalu TimeMoto"nastronie 27) urządzenie zostanie
dodane do kontachmuryTimeMoto. Odbędzie się to po rejestracji terminalu i aktywacji chmuryTimeMoto.

Zaloguj się jako kierownik nahttps://app.timemoto.com i sprawdź, czynowo zainstalowanyterminal znajduje
się w „Ustawienia/Ogólne/Urządzenia”. Możeszznaleźć nazwę urządzenia i numerseryjnyterminalaw menu
kierownika pod: "Terminal TimeMoto"nastronie 11.

Jeśli się tamnie znajduje, spróbuj dodać terminal manualnie:

1 Przejdźdo terminalu.
2 Sprawdź, czyznajduje się tamikona . Jeśli nie ma ikony, terminal TimeMoto NIE jestpodłączonydo

chmuryTimeMoto.

Rozwiązania w przypadku braku podłączenia
• Zresetuj urządzenie, patrz: "Instrukcje resetowania terminalu TimeMoto"nastronie 69.

• Ponownie wykonaj konfigurację od kroku 7 proceduryinstalacji, patrz: "Instalacja terminalu TimeMoto"na
stronie 27.

Sprawdź, czynumerseryjnyurządzenia pasuje do numeru seryjnego przedstawionego w chmurze
TimeMoto.

3. Zapamiętaj nazwę i numerseryjny, patrzmenu kierownika pod: "Terminal TimeMoto"nastronie 11.

4. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

5. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Urządzenia”.

6. Kliknij na „+”w górnymprawymrogu na liście zurządzeniami.

7. Podaj prawidłową nazwę urządzenia i numerseryjny.
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8. Ustaw strefę czasową i język.

9. Kliknij na „Zapisz”.

10. Sprawdźna liście urządzeń, czystatus nowo dodanego urządzenia jestwyświetlonyjako „Podłączony”.

5.2 DODAWANIE LOKALIZACJI
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

2. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Lokalizacje”.

3. Kliknij na „+”w górnymprawymrogu na liście z lokalizacjami.

4. Wpisznazwę (obowiązkowa) orazopis (opcjonalny).

5. Podaj długość i szerokość geograficzną orazzakres lub wybierz„Pobierz lokalizację”(opcjonalne).

6. Kliknij na „Zapisz”.

5.3 DODAWANIE DZIAŁU
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com.

2. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Działy”.

3. Kliknij na „+”w górnymprawymrogu na liście zdziałami.

4. Wpisznazwę (obowiązkowa) orazopis (opcjonalny).

5. Wybierzklasę wynagrodzenia, jeśli to stosowne. W przeciwnymrazie wybierz„Brak”.

6. Kliknij na „Zapisz”.

5.4 DODAWANIE UŻYTKOWNIKA
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

2. Przejdźdo Ustawienia/Użytkownicy.

3. Kliknij na „Dodaj użytkownika”, abyotworzyć nowe okno użytkownika, które rozpocznie się od ustawień
ogólnych.

4. Podaj imię i nazwisko nowego użytkownika (obowiązkowe).

5. Podaj adres e-mail użytkownika, jeśli wymagadostępu do chmuryTimeMoto.

6. Uzupełnij dodatkowe pola (opcjonalne).

7. Kliknij na „Dalej” i przejdźdo „Firma”.

8. Wybierz rodzaj przywileju, patrz: "Poziomyużytkownika"nastronie 19.

9. Wybierz lokalizację i/lub dział, jeśli to stosowne.

10. Uzupełnij inne istotne pola.

11. Kliknij na „Dalej” i przejdźdo „Autoryzacja”.
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12. Zaznaczpole dlaTimeMoto.com, jeśli chceszdać użytkownikowi dostęp do chmuryTimeMoto.
Użytkownik otrzymawiadomość powitalną z instrukcjami logowania (jeśli podano ważnyadres e-mail, patrz
krok 5).

13. Zaznaczpole rejestrowania mobilnego, abyumożliwić użytkownikowi rejestrowanie wejścia i wyjściaza
pomocąprzeglądarki internetowej lub aplikacji TimeMoto nasmartfonie. Dostęp do chmuryTimeMoto
jest także potrzebnydo rejestrowania mobilnego, patrzpoprzedni krok.

14. Kliknij na „Dalej”, abyprzejść do opcji „Harmonogramy”.

15. Wybierzharmonogram, jeśli to stosowne.

16. Kliknij na „Dalej”, abyprzejść do opcji „Klasawynagrodzenia”.

17. Wybierzklasę wynagrodzenia, jeśli to stosowne. Pozostaw to pole puste, abyzastosować najwyższe
ustawienia klasywynagrodzenia („Dział” lub „Firma”).

18. Kliknij na „Zapisz”i zakończtworzenie nowego kontaużytkownika.

Możesztylko dodać zdjęcie do istniejącego kontaużytkownika.

Terazmożeszdodać identyfikację do użytkownika, patrz: "Dodawanie identyfikacji do użytkownika "poniżej.

5.5 DODAWANIE IDENTYFIKACJIDO
UŻYTKOWNIKA

ZapomocąchmuryTimeMoto możnazmienić PIN orazdodać identyfikatorRFID do użytkownika. Instrukcje
znajdująsię w:

• "Zmianakodu PIN"poniżej

• "Dodawanie identyfikatora RFID"nanastępnej stronie

Odcisk palca lub twarzynależydodać lokalnie dlakażdego powiązanego terminalu, patrz: "Dodawanie
identyfikacji do użytkownika"nastronie 36.

Z powodu nowego ogólnego rozporządzenia o ochronie danych (RODO) od maja2018 r. naserwerach
nie można jużprzechowywać odcisków palców i danych dotyczących twarzy.

5.5.1 ZMIANA KODUPIN
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

2. Przejdźdo „Ustawienia/Użytkownicy”.

3. Kliknij na „Użytkownik”.

4. Kliknij na „Urządzenie TA”napasku narzędzi.

5. Kliknij na „Zmień kod PIN”.

6. Zmień kod PIN (maks. 8 cyfr).

7. Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.

Abydowiedzieć się, jak zmienić kod PIN zapomocą terminalu, zapoznaj się z: "Zmianakodu PIN"nastronie 36.
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5.5.2 DODAWANIE IDENTYFIKATORA RFID
1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com

2. Przejdźdo „Ustawienia/Użytkownicy”.

3. Kliknij na „Użytkownik”.

4. Kliknij na „Urządzenie TA”napasku narzędzi.

5. Kliknij nanumerw polu znumeremRFID.

6. Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.

5.6 DOWIEDZSIĘ WIĘCEJ O PROJEKTACH
Projektysąstosowane przezpracowników, abyokreślić czas przeznaczonynapracę nad projektami lub innymi
zadaniami. Projektysąokreślone według nazwyi unikalnego numeru ID. Dodaj opis i/lub klienta, jeśli chcesz.
Projektyumożliwiają:

• nadzorowanie aktualnych czynności użytkownika w: "Obecność"nastronie 21;

• tworzenie raportów dotyczących czasu spędzonego nad projektami lub zadaniami zapomocą„Raportu
projektu”;

• szybkie filtrowanie określonego projektu w „Raporcie wydarzeń”.

Przejdźdo „Ustawienia/Projekty”, abydodać/edytować projekt. Więcej informacji o rodzajach raportów znajduje
się w: "Raporty"nastronie 21

5.7 DOWIEDZSIĘ WIĘCEJ O
HARMONOGRAMACH

Harmonogramjest zdefiniowanyprzezzestaw reguł dlaczasu obecności lub liczbygodzin pracy. Możesztworzyć
harmonogramyi przypisywać je do użytkownika. Oprogramowanie porówna i zatwierdzi rzeczywiste działania i
godzinyrejestrowania w odniesieniu do przypisanego harmonogramu dla tego użytkownika.

• Harmonogramysąprzeznaczone dlaużytkowników ze stałymi godzinami i dniami pracy.
Przejdźdo „Ustawienia/Harmonogramy”, abydodać/edytować harmonogramy. Przejdźdo
Ustawienia/Użytkownicy, abyprzypisać harmonogramydo użytkownika.

• Harmonogramynie sąprzeznaczone dlaużytkowników zróżnymi godzinami i dniami pracy.
Dla tego rodzaju użytkownika należywykonać planowanie, patrz: "Dowiedzsię więcej o planowaniu (tylko
zTimeMoto Plus)"nastronie 48.

Dokładne instrukcje znajdująsię w:

• "Typyharmonogramu"nastronie stojącej

• "Przerwy"nastronie 46

• "Zaokrąglanie"nastronie 47

• "Typ walidatora"nastronie 48
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5.7.1 TYPYHARMONOGRAMU
ChmuraTimeMoto oferuje dwa typyharmonogramu:

• Dni

• Godziny

5.7.1.1 RODZAJ HARMONOGRAMU: DNI

Rodzaj harmonogramu „Dni”opierasię naczasie obecności. Tutaj znajduje się przykład harmonogramu dla
kogoś, kto musi być obecnyw pracyw wyznaczonymczasie:

5.7.1.2 RODZAJ HARMONOGRAMU: GODZINY

Rodzaj harmonogramu „Godziny”opierasię na liczbie godzin, które musi przepracować pracownik.

Tutaj znajduje się przykład harmonogramu dlakogoś, kto pracuje 36 godzin tygodniowo i może swobodnie
wybierać, w które dni i o której godzinie pracuje:

A tutaj znajduje się przykład harmonogramu dlaosoby, którapracuje 36 godzin tygodniowo zwstępnie
zdefiniowanymi wartościami godzin nadzień i któramoże swobodnie wybrać, kiedyprzyjdzie i wyjdzie zbiura:
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5.7.2 PRZERWY
ChmuraTimeMoto umożliwia wprowadzenie przerw w obydwu rodzajach harmonogramów (dni i godziny).

Możeszustawić domyślne ustawienia firmylub odliczanie przerwyw „Ustawienia/Zarządzanie
nieobecnością/Przerwy”.

5.7.2.1 PRZERWYDLA RODZAJ HARMONOGRAMU„DNI”

Dla rodzaj harmonogramu „Dni”(napodstawie czasu obecności) możnaprzypisać godzinyprzerwy. Chmura
TimeMoto oferuje trzyrodzaje przerwy, więcej informacji znajduje się w tabeli.

Rodzaj przerwy Wpływ na godziny pracy Czy pracownik musi

rejestrować przerwy?

Z przerwą PrzerwaNIE jestodliczana Nie

Bezprzerwy Zalogowana przerwa jestodliczana Tak (wejście i wyjście)

Wprowadzona przerwa Ustawiona przerwa jestodliczana
automatycznie

Nie

5.7.2.2 PRZERWYDLA RODZAJ HARMONOGRAMU„GODZINY”

Dla rodzaj harmonogramu „Godziny”(napodstawie liczbygodzin) możnaodliczyć przerwyautomatycznie dla
przepracowanych godzin. Pracownik nie musi rejestrować wyjść i wejść podczas robieniaprzerw.
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5.7.3 ZAOKRĄGLANIE
W ustawieniach czasu pracyw harmonogramie możnawybrać pożądanystyl zaokrąglania dladziałań
rejestrowania:

• Brak

• Uproszczony

• Klasyczny

5.7.3.1 PROSTE ZAOKRĄGLANIE

Zapomocąprostego zaokrąglania możnazastosować zaokrąglanie do wszystkich działań rejestrowania. Można
zaokrąglić wejścia i wyjściaoddzielnie lub wykonać zaokrąglenie dlawszystkich działań. Możnazaokrąglić do
kolejnych, poprzednich lub najbliższych xxminut.

Po wybraniu prostego zaokrąglania napasku narzędzi pojawiąsię oddzielne narzędzia zaokrąglania.

5.7.3.2 KLASYCZNE ZAOKRĄGLANIE

Zapomocąklasycznego zaokrąglania możnaokreślić zaokrąglanie przed i zaokrąglanie po każdym
indywidualnymczasie rejestrowania w ekranie czasu pracy.
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5.7.4 TYP WALIDATORA
Typ walidatora kontroluje sposób, w jaki oprogramowanie zarządzaczasemrejestrowania w odniesieniu do
harmonogramów.

5.7.4.1 DOMYŚLNE USTAWIENIE FIRMY

Oprogramowanie pracuje zgodnie zdomyślnymi ustawieniami walidacji, patrz„Ustawienia/Ogólne/Walidacja”.

5.7.4.2 BRAK

Oprogramowanie nie kontroluje czasu rejestrowania w odniesieniu do harmonogramów.

5.7.4.3 DZIEŃ NIEPEWNY

Oprogramowanie ignoruje dni. Godzinyrobocze sąprawidłowe, gdyużytkownik zarejestruje wyjście w innym
dniu po dniu, w którymzarejestrował wejście.

5.7.4.4 DZIEŃ PEWNY

Oprogramowanie uwzględnia dni. Godzinyrobocze NIE sąprawidłowe, gdyużytkownik zarejestruje wyjście w
innymdniu po dniu, w którymzarejestrował wejście.

Zapomocąprzesunięcia dniamożnaustawić początek pierwszej zmiany(przesunięcie od 00:00 godz.).
Oprogramowanie pobierze następnie ten punkt i będzie od niego zatwierdzać dzień/zmianę.

5.8 DOWIEDZSIĘ WIĘCEJ O PLANOWANIU
(TYLKO ZTIMEMOTO PLUS)

Planowanie jestprzeznaczone dlaużytkowników zróżnymi godzinami i dniami pracy. Poza tymumożliwia
planowanie nieobecności, świątnarodowych i wakacji. Czas pracymożnazarejestrować tutaj ręcznie lub za
pomocąszablonów utworzonych wcześniej harmonogramów, patrz: "Dowiedzsię więcej o harmonogramach"
nastronie 44.

Możeszprzypisać planowanie na trzech poziomach:

• Użytkownik

• Dział

• Lokalizacja
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Przejdźdo pożądanej datyi kliknij naniądwukrotnie w kalendarzu, abyutworzyć/edytować wydarzenie w
wybranymplanie.

Dokładne instrukcje znajdująsię w:

• "Dodawanie czasu pracy"poniżej

• "Wybórharmonogramu"poniżej

• "Powtarzające się wydarzenia"nanastępnej stronie

5.8.1 DODAWANIE CZASUPRACY
Po wybraniu „Praca”, można ręcznie wpisać godzinypracy.

Czas pracymożnaokreślić w następującysposób:

1. Podaj czas rozpoczęcia i zakończenia, wpisując datę i czas lub klikając nakalendarz i ikonyrejestrowania,
abywybrać pozycję zmenu rozwijanego.

2. W przypadku powtarzającego się czasu pracykliknij naopcję obok „Regułapowtarzania” i wybierz„Co
tydzień”, abywyświetlić nowe opcje planowania. Patrz: "Powtarzające się wydarzenia"nanastępnej
stronie.

3. Dodaj opis, jeśli chcesz.

4. Kliknij na „Zapisz”, abyzarejestrować wpis.

5.8.2 WYBÓR HARMONOGRAMU
Wybierając harmonogram, można ręcznie wpisać godzinypracyzapomocąwstępnie zdefiniowanych
harmonogramów pracy.
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Wydarzenia wykorzystujące wstępnie zdefiniowane harmonogramypracymożnaokreślić w następującysposób:

1. Kliknij na „Szablon”, abyotworzyć rozwijane menu i wybrać odpowiedni harmonogrampracy.

2. W przypadku powtarzającego się czasu pracykliknij naopcję obok „Regułapowtarzania” i wybierz„Co
tydzień”, abywyświetlić nowe opcje planowania. Patrz: "Powtarzające się wydarzenia"poniżej.

3. Dodaj opis, jeśli chcesz.

4. Kliknij na „Zapisz”, abyzarejestrować wpis.

5.8.3 POWTARZAJĄCE SIĘ WYDARZENIA

W przypadku powtarzających się wydarzeń wybierz„Co tydzień”obok opcji „Regułapowtarzania”, abyujawnić
nowe opcje planowania. Możeszdostosować powtarzające się wydarzenia zapomocąnastępujących opcji:

• Powtarzaj co: określ częstotliwość wydarzenia, wybierając liczbę tygodni pomiędzykażdymwydarzeniem.

• Powtarzaj w: określ dni tygodnia, w których pojawi się wydarzenie.

• Koniec: istnieją trzymożliwości:
– Wybierz„Nigdy”dlawydarzeń bezdatyzakończenia.

– Wybierz„Po”, abywskazać liczbę wydarzeń, które odbędąsię przed zakończeniem. Pamiętaj:
wystąpienia odnosząsię do liczbywydarzeń, anie do liczbycotygodniowych cykli. To umożliwia
zakończenie powtarzającego się wydarzenia w środku tygodnia.

– Wybierz„Włącz”, abywybrać określoną datę zakończenia.
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Wpływ na raporty: wszelkie zmianywprowadzone w planowaniu będąmiałybezpośredni wpływ nasalda
przedstawione pod „Raporty”.

5.9 DOWIEDZSIĘ WIĘCEJ O KLASACH
WYNAGRODZENIA

Klasywynagrodzenia umożliwiają zdefiniowanie stopybazowej wynagrodzenia naużytkownika lub grupę
użytkowników orazzastosowanie reguł, które modyfikują tę podstawową stopę. Możnawygenerować raport i
wyświetlić liczbę godzin połączonych do każdej stopywynagrodzenia.

Każdaklasawynagrodzenia manazwę i opis i jestpowiązana zpodstawową stopą. Dlakażdej klasy
wynagrodzenia zdefiniujeszzestaw reguł, któryzmodyfikuje stopę wynagrodzenia zgodnie zprzepracowanymi
godzinami. Regułaklasywynagrodzenia zostanie uruchomiona, gdyzostanie spełnionyjeden lub kilka
warunków.

Możeszustawić klasę wynagrodzenia:

• jako domyślne ustawienie firmy

• dladziału

• dlapojedynczego użytkownika.

Dokładne instrukcje znajdująsię w:

• "Regułyklasywynagrodzenia"poniżej

• "Warunki"nanastępnej stronie

• "Wiązanie klasywynagrodzenia z firmą"nanastępnej stronie

• "Wiązanie klasywynagrodzenia zdziałem"nanastępnej stronie

• "Wiązanie klasywynagrodzenia zużytkownikiem"nastronie 53

5.9.1 REGUŁYKLASYWYNAGRODZENIA
Odchylenia od stopybazowej sąkontrolowane zapomocą reguł klasywynagrodzenia. Wybierz reguływ klasie
wynagrodzenia.

Regułaskładasię znastępujących elementów:

• Nazwa

• Opis

• Kod

• Współczynnik

• Ekwiwalent listypłac

• Warunki
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Współczynnik jestwspółczynnikiemmnożnika stopybazowej, gdyspełnione sąwarunki. Zapomocąkodu i
ekwiwalentu listypłac możnadopasować raport klasyfikacji do systemu listypłac, patrz: "Raporty"nastronie 21.
Np. podaj „5 i „Chory”podczas pracyzQuickbooks.

Zapomocąprzycisku „+”możeszdodać kolejną regułę. Zapomocą„x”możeszusunąć wybraną regułę.

5.9.2 WARUNKI
Zapomocąponiższych warunków możeszkontrolować, kiedyzostanie uruchomiona reguła (i powiązanyznią
mnożnik stopybazowej):

• Po X godzinach dziennie

• Po X godzinach w tygodniu

• Po X godzinach w miesiącu

• Po X kolejnych dniach

• W dni wolne od pracy

• Nieobecność

• Z projektem

• Przed

• Po

• W tych dniach

5.9.3 WIĄZANIE KLASYWYNAGRODZENIA Z FIRMĄ
1. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Klasa wynagrodzenia”.

2. Wybierzklasę wynagrodzenia. Każdyużytkownik w firmie będzie mieć ustawioną domyślną klasę
wynagrodzenia.

3. Wybierzdomyślnysystemlistypłac do eksportowania.

4. Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.

Jeśli chcesznadpisać domyślne ustawienie firmy, możeszpowiązać klasę wynagrodzenia zdziałemlub
powiązać klasę wynagrodzenia zużytkownikiem:

l Patrz: "Wiązanie klasywynagrodzenia zdziałem"poniżej

l Patrz: "Wiązanie klasywynagrodzenia zużytkownikiem"nastronie stojącej

5.9.4 WIĄZANIE KLASYWYNAGRODZENIA Z DZIAŁEM
1. Przejdźdo „Ustawienia/Ogólne/Działy”.

2. Kliknij na „Dział”.

3. Kliknij na „Klasawynagrodzenia”napasku narzędzi.
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4. Wybierzklasę wynagrodzenia. Każdydział w firmie będzie mieć ustawioną domyślną klasę
wynagrodzenia. Pozostaw to pole puste, abyzastosować najwyższe ustawienia klasywynagrodzenia
firmy.

5. Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.

Jeśli chcesznadpisać domyślne ustawienie działu, możeszpowiązać klasę wynagrodzenia z
użytkownikiem, patrz"Wiązanie klasywynagrodzenia zużytkownikiem"poniżej.

5.9.5 WIĄZANIE KLASYWYNAGRODZENIA Z UŻYTKOWNIKIEM
1 Przejdźdo „Ustawienia/Użytkownicy”.

2 Kliknij na „Użytkownik”.

3 Kliknij na „Klasawynagrodzenia”napasku narzędzi.

4 Wybierzklasę wynagrodzenia. Pozostaw to pole puste, abyzastosować najwyższe ustawienia klasy
wynagrodzenia („Dział” lub „Firma”).

5 Kliknij na „Zapisz”, abyzapisać zmiany.
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6 SPOSÓBREJESTROWANIA
OBECNOŚCI

Tasekcjaopisuje sposób rejestrowania obecności zapomocąTimeMoto.

6.1 SEKWENCJE REJESTROWANIA
Poniższe sekwencje czasu rejestrowania sąuznawane przezoprogramowanie zaprawidłowe:

• Wejście ‎ ‎ ‎ wejście

• Wejście przerwa powrót wyjście

• W projekcie w projekcie 2 wyjście

Jeśli sekwencja jestnieprawidłowa lub niekompletna, godzinyużytkownika nie zostanąpoliczone dladanego
dnia lub zmiany, Skontaktuj się zkierownikiem, abyrozwiązać wszelkie problemy.

Pamiętaj, że nie możnausunąć godzin rejestrowania zbazydanych. Jednak kierownicymogązignorować
wpis i dodać innywpis.

Pamiętaj, że podczas opuszczania firmymożeszustawić swoje dane naanonimowe.

6.2 SEKWENCJA REJESTROWANIA NA
TERMINALU TIMEMOTO

Po skutecznej identyfikacji terminal TimeMoto zawsze zaproponuje stan dlaczasu rejestrowania. W zależności
od ustawień stan zaproponowanyprzezterminal zawsze manastępującą strukturę:

• Wejście ‎ ‎ ‎ wyjście lub

• Wejście początek przerwy koniec przerwy wyjście.

Jeśli chcesz, możeszpodać innystan niżzaproponowanystan (np. rejestracja w projekcie).

6.3 METODYREJESTROWANIA
Instrukcje rejestrowania znajdująsię na:

• "Identyfikacja zapomocą terminalu TimeMoto"nanastępnej stronie

• "Rejestrowanie wejścia i wyjściazapomocą terminalu TimeMoto"nastronie 57

• "Rejestrowanie wejścia i wyjściazapomocązegaraTimeMoto"nastronie 58

• "Rejestrowanie wejścia i wyjściazapomocąaplikacji TimeMoto"nastronie 61

Możesztakże dowiedzieć się o: "Dodawanie godzin manualnie zapomocązegaraTimeMoto"nastronie 59.
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6.4 IDENTYFIKACJA ZA POMOCĄ TERMINALU
TIMEMOTO

Zanimbędzie możnazarejestrować wejście lub wyjście zapomocą terminalu TimeMoto, należyzawsze
zidentyfikować się zapomocą jednej zponiższych metod identyfikacji lub połączenia tych metody:

ID użytkownika

Jeśli pojawi się polecenie o zweryfikowanie ID użytkownika lub gdychceszrozpocząć identyfikację z ID
użytkownika, wykonaj następujące czynności:

1. Wpiszna terminalu numer ID użytkownika zapomocąklawiszynumerycznych.

2. Naciśnij na „OK”.

Po identyfikacji ID użytkownika zawsze następuje przynajmniej jeszcze jeden rodzaj identyfikacji.

Kod PIN

Gdypojawi się polecenie weryfikacji hasła, wykonaj następujące kroki:

1. Podaj kod PIN (hasło numeryczne składające się zmaks. 8 cyfr).

2. Naciśnij na „OK”.

Przed identyfikacją kodu PIN zawsze następuje identyfikacja ID użytkownika.

Identyfikator RFID

Gdypojawi się polecenie zweryfikowania identyfikatora lub gdychceszrozpocząć identyfikację zapomocą
identyfikatora RFID, przesuń identyfikatorprzezobszar identyfikacji, patrz: "Terminal TimeMoto"nastronie 11.

Identyfikacja za pomocą odcisku palca

Identyfikacja zapomocąodcisku palca jestmożliwawyłącznie wtedy, gdyterminal jestwyposażonyw czujnik
odcisku palca.

Gdypojawi się polecenie zweryfikowania odcisku palca lub gdychceszrozpocząć identyfikację zapomocą
odcisku palca: umieść palec naczujniku, paznokieć powinien być skierowanyw przeciwnymkierunku.
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Identyfikacja twarzy

Identyfikacja twarzyjestmożliwawyłącznie z terminalem, naktórymzarejestrowano profil twarzyużytkownika.

Gdypojawi się komunikat zprośbąo weryfikację twarzylub gdychceszrozpocząć identyfikację z
rozpoznawaniemtwarzy: stań przed terminalemi zwróć się w kierunku obszaru identyfikacji.

6.5 REJESTROWANIE WEJŚCIA IWYJŚCIA ZA
POMOCĄ TERMINALU TIMEMOTO

Po skutecznej identyfikacji urządzenie zaproponuje stan (wejście, przerwa, powrót lub wyjście) dlaczasu
rejestrowania.

Abypotwierdzić zaproponowanystan:

• naciśnij naOK lub

• nie rób nic (po kilku sekundach terminal automatycznie zarejestruje czas rejestrowania zapomocą
proponowanego stanu).

Jeśli potrzebujesz innego stanu do czasu rejestrowania (np. rejestrowanie w projekcie):
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1. szybko dotknij przycisku w górę lub w dół na terminalu. Zostanie wyświetlone menu wyboru stanu.

2. Wybierzpożądanystan.

3. Po wybraniu projektu pojawi się komunikatwpisaniakodu projektów. Pamiętaj, abywpisać prawidłowy
kod projektów.

6.6 REJESTROWANIE WEJŚCIA IWYJŚCIA ZA
POMOCĄ ZEGARA TIMEMOTO

ZapomocązegaraTimeMoto możeszrejestrować godzinyw dowolnej przeglądarce internetowej. Abymóc
korzystać zzegara, należyuzyskać autoryzację do rejestrowania mobilnego (więcej informacji w: „Moje
konto/Szczegółyużytkownika/Autoryzacja, patrz: ). Wówczas zegarpojawi się napasku menu. Możnapo prostu
rejestrować wejścia/wyjścia lub dodawać godzinymanualnie.

Mobilne rejestrowanie równieżumożliwia rejestrowanie wejścia/wyjścia zapomocąaplikacji, więcej
informacji:"Rejestrowanie wejścia i wyjściazapomocąaplikacji TimeMoto"nastronie 61.

6.6.1 REJESTROWANIE WEJŚCIA IWYJŚCIA ZA POMOCĄ
ZEGARA TIMEMOTO

1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com.

2. Przesuń nad zegarw pasku menu, pojawi się okno zegara.
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Lub kliknij dwukrotnie nazegar, jeśli chceszotworzyć zegarw oddzielnymoknie przeglądarki.

3. Wybierzprojekt z rozwijanego menu, jeśli chceszzarejestrować godzinyw określonymprojekcie.

4. Opcjonalnie możnadodać komentarzw polu komentarza.

5. Kliknij na „Start”. Zegaruruchomi się i zostanie wyświetlonyprzycisk „Stop”(po krótkimopóźnieniu).

6. Kliknij na „Stop”abyzarejestrować wyjście.

6.6.2 DODAWANIE GODZIN MANUALNIE ZA POMOCĄ ZEGARA
TIMEMOTO

1. Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com.

2. Przesuń nad zegarw pasku menu, pojawi się okno zegara.
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Lub kliknij dwukrotnie nazegar, jeśli chceszotworzyć zegarw oddzielnymoknie przeglądarki.

3. Kliknij na „Dodaj ręcznie”. Pojawi się okno dodawania ręcznego.

4. Wybierzprojekt z rozwijanego menu, jeśli chceszzarejestrować godzinyw projekcie.

5. Opcjonalnie możnadodać komentarzw polu komentarza.

6. Wybierzdatę, w której chceszzarejestrować godziny.
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7. Określ czas trwania.

8. Kliknij na „Zapisz”.

6.7 REJESTROWANIE WEJŚCIA IWYJŚCIA ZA
POMOCĄ APLIKACJITIMEMOTO

Zapomocąaplikacji TimeMoto możeszrejestrować godzinyprzyużyciu smartfonu. Abymóc korzystać zaplikacji
TimeMoto, należyuzyskać upoważnienie do rejestrowania mobilnego.

Mobilne rejestrowanie równieżumożliwia rejestrowanie czasu wejścia/wyjścia zprzeglądarki internetowej, więcej
informacji:"Rejestrowanie wejścia i wyjściazapomocązegaraTimeMoto"nastronie 58.

1. Uruchomaplikację TimeMoto nasmartfonie.

2. Przejdźdo zakładki „Zegarsterujący”.

3. Naciśnij na „Projekt” i wybierzprojekt, jeśli musiszzarejestrować godzinyw określonymprojekcie.
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4. Naciśnij na „Start”. Aplikacjawyświetli lokalizację i pojawi się komunikat zprośbąo potwierdzenie.

Jeśli lokalizacja nie zostanie rozpoznana, należyjądodać jako nowa lokalizacja.

5. Opcjonalnie możnadodać komentarzw polu komentarza.

6. Naciśnij na „OK”. Zegaruruchomi się i zostanie wyświetlonyprzycisk „Stop”.

7. Naciśnij na „Stop”i potwierdźzapomocą„OK”, abyzarejestrować wyjście.
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7 INSTRUKCJESPRAWDZANIACZASU
REJESTROWANIAITWORZENIA
RAPORTÓW

Taczęść opisuje sposób sprawdzania czasu rejestrowania oraz tworzenia raportów.

7.1 SPRAWDZANIE CZASU PRACY NA
TERMINALU TIMEMOTO

Dostęp do menu kierownika możnauzyskać po dotknięciu przycisku MENUi wykonaniu pomyślnej identyfikacji.
Przejdźdo „Ustawienia systemowe/Czas pracy”. Możesztutaj wybrać wyświetlanie swojej obecności dla
następujących przedziałów czasowych:

• dzisiaj

• w tymtygodniu

• ostatni tydzień

• ten miesiąc

Naekranie głównymzostanie wyświetlona sumaobecności zakażdą ramką. Po wyborze przedziału czasowego
obecność zostanie wyświetlona nadzień w wybranymprzedziale czasowym.

7.2 SPRAWDZANIE/TWORZENIE RAPORTÓW O
CZASIE REJESTROWANIA W CHMURZE
TIMEMOTO

Zaloguj się nahttps://app.timemoto.com i kliknij na „Raporty”.

Zapomocą raportów możnawyświetlać, drukować i eksportować dane rejestrowania. ChmuraTimeMoto oferuje
następujące rodzaje raportów:

• Podsumowanie

• Kartaczasu pracy

• Raportprojektu

• Zdarzenia

• Klasyfikacja

• Raportpowiadomień

Więcej informacji znajduje się na"Raporty"nastronie 21.
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7.3 SPRAWDZANIE CZASU REJESTROWANIA ZA
POMOCĄ APLIKACJITIMEMOTO

Otwórzaplikację TimeMoto nasmartfonie i przejdźdo zakładki „Wydarzenia” lub „Raporty”, patrz:"Aplikacja
TimeMoto"nastronie 25.
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8 INSTRUKCJESYNCHRONIZACJI
TERMINALI

W tej sekcji wyjaśniono sposób synchronizacji danych pomiędzyterminalami i oprogramowaniem.

TimeMoto oferuje poniższe opcje synchronizacji dla terminali TimeMoto podłączonych do sieci:

• "SetTime"on page 1

• "Synchronize UserData"on page 1

• "Synchronize Projects"on page 1

Poza tymmożna: "Pobieranie rejestru obecności z terminalu offline"poniżej.

8.1 POBIERANIE REJESTRU OBECNOŚCIZ
TERMINALU OFFLINE

Abypobrać rejestrobecności z terminalu offline:

1. Przejdźdo terminalu.

2. Włóżnośnik pamięci USB.

3. Dostęp do menu kierownika możnauzyskać po dotknięciu przycisku MENUi wykonaniu pomyślnej
identyfikacji.

4. Przejdźdo „Zarządzanie USB/Pobieranie”.

5. Wybierz„Dane pracownika”i naciśnij na „OK”. Dane pracownika zostanąpobrane nanośnik pamięci
USB.

6. Usuń nośnik pamięci USB.

7. Włóżnośnik pamięci USB do komputera.

8. Uruchomoprogramowanie komputerowe TimeMoto.

9. Przejdźdo „Edytuj/Urządzenie”.

10. Wybierz terminal. Pod „Aktywny”terminal musi mieć wyświetloną opcję „Nośnik USB w: <directory>.

Jeśli musisz, dodaj najpierw terminal offline do oprogramowania.
• Kliknij na „Dodaj”. Wyświetli się ekran „Dodawanie urządzenia”.

• Podaj nazwę.

• Kliknij na „Ten komputer”, abyustawić aktualnykomputer jako komputerpobierający.

• Pozostaw inne polapuste.

11. Wybierz terminal.

12. Kliknij na „Odczytaj rejestryzUSB”.

8      INSTRUKCJE SYNCHRONIZACJI TERMINALI 65



66 8      INSTRUKCJE SYNCHRONIZACJI TERMINALI



9 INSTRUKCJE
DODAWANIA/EDYTOWANIACZASU
REJESTROWANIAUŻYTKOWNIKÓW

W tej sekcji wyjaśniono sposób dodawania lub edytować czasu rejestrowania użytkowników.

Dowiedzsię, jak:

• "Dodawanie nowego czasu rejestrowania w chmurze TimeMoto"poniżej

• "Edytowanie istniejącego czasu rejestrowania w chmurze TimeMoto"poniżej

• "Dodawanie nowego czasu rejestrowania zapomocąaplikacji TimeMoto"nanastępnej stronie

• "Edytowanie istniejącego czasu rejestrowania zapomocąaplikacji TimeMoto"nanastępnej stronie

9.1 DODAWANIE NOWEGO CZASU
REJESTROWANIA W CHMURZE TIMEMOTO

1. Przejdźdo „Raporty/Wydarzenia” i kliknij na „Dodaj”.

2. Wybierzużytkownika.

3. Wybierzstan wejścia/wyjścia.

4. Wybierzdatę.

5. Wybierzgodzinę.

6. Opcjonalnie wybierzprojekt i/lub dodaj komentarz.

7. Kliknij na „Zapisz”.

9.2 EDYTOWANIE ISTNIEJĄCEGO CZASU
REJESTROWANIA W CHMURZE TIMEMOTO

1. Przejdźdo „Raporty/Kartyczasu pracy”lub „Raporty/Wydarzenia”

2. Kliknij nawpis. Rozwinie się wiersz i zostanąwyświetlone szczegóływpisu.

3. Zmień lub dodaj szczegóływpisu.

4. Kliknij na „Zapisz”.

Po zmianie daty/godzinywpisu oprogramowanie automatycznie dodanowywpis i umieści starywpis w
elementach zignorowanych. W ten sposób oryginalne znaczniki czasu użytkowników nigdynie zostaną
utracone.
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9.3 DODAWANIE NOWEGO CZASU
REJESTROWANIA ZA POMOCĄ APLIKACJI
TIMEMOTO

1. Uruchomaplikację TimeMoto nasmartfonie

2. Przejdźdo zakładki „Wydarzenia”.

3. Naciśnij na „Dodaj”.

4. Przejdźdo „Raporty/Wydarzenia” i kliknij na „Dodaj”.

5. Wybierzpracownika.

6. Wybierzstan wejścia/wyjścia.

7. Wybierzgodzinę.

8. Wybierzdatę.

9. Opcjonalnie wybierzprojekt i/lub dodaj komentarz.

10. Naciśnij na „OK”.

9.4 EDYTOWANIE ISTNIEJĄCEGO CZASU
REJESTROWANIA ZA POMOCĄ APLIKACJI
TIMEMOTO

1. Uruchomaplikację TimeMoto nasmartfonie

2. Przejdźdo zakładki „Wydarzenia”.

3. Naciśnij nawpis, abywyświetlić szczegóływpisu.

4. Zmień lub dodaj szczegóływpisu.

5. Naciśnij na „OK”.

Po zmianie daty/godzinywpisu oprogramowanie automatycznie dodanowywpis i umieści starywpis w
elementach zignorowanych. W ten sposób oryginalne znaczniki czasu użytkowników nigdynie zostaną
utracone.
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10RÓŻNE
"Instrukcje resetowania terminalu TimeMoto"poniżej

10.1INSTRUKCJE RESETOWANIA TERMINALU
TIMEMOTO

Terminal TimeMoto możnazresetować do ustawień fabrycznych. Wszelkie zapisane preferencje zostaną
utracone.

1. Zaloguj się jako kierownik.

2. Przejdźdo „Ustawienia systemowe”.

3. Wybierz„Reset” i naciśnij na „OK”.

4. Potwierdźzapomocą„OK”. Terminal zrestartuje się do ustawień fabrycznych.

Resetnie będzie mieć wpływu nadane użytkownika ani nie usunie żadnych zapisanych danych
użytkownika. Więcej informacji na temat tworzenia kopii zapasowej, usuwania i przywracania danych
użytkownika znajduje się w: "Zarządzanie danymi"nastronie 15.
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TimeMoto® firmy Safescan®

TimeMoto® i Safescan® są zarejestrowanymi znakami towarowymi firmy Solid Control

Holding B.V. Żadne informac je nie mogą być powielane w jakiejkolwiek formie, za

pomocą drukowania, kopiowania lub w inny sposób bez uprzedniej pisemnej zgody

Solid Control Holding B.V. Solid Control Holding B.V. zastrzega wszelkie prawa

własnoś c i intelektualnej i przemysłowej, takie jak np. prawa do patentu, znaku

towarowego, projektu, produkc ji, powielania, uż ytkowania i sprzedaż y. Safescan - PO

Box 7067 - 2701 AB Zoetermeer - NL. © 2017 Safescan ® . Wszelkie prawa

zastrzeż one.

www.safescan.com

www.timemoto.com

Zgodność z FCC

OSTRZEŻENIE: Zmiany i modyfikac je niniejszego urzą dzenia, które nie zostaną

wyraź nie zatwierdzone przez podmiot odpowiedzialny za zgodnoś ć mogą

spowodować unieważ nienie upoważ nienia uż ytkownika do obsługi sprzę tu.

UWAGA: Niniejsze urzą dzenie zostało przetestowane i zatwierdzono jego zgodnoś ć z

ograniczeniami dla urzą dzeń cyfrowych klasy B zgodnie z czę ś c ią 15 zasad FCC.

Te ograniczenia zostały opracowane w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony przed

szkodliwymi zakłóceniami w instalac jach mieszkaniowych. Niniejsze urzą dzenie

generuje, stosuje i moż e wysyłać energię czę stotliwoś c i radiowej i, jeś l i nie jest

zainstalowane i stosowane zgodnie z instrukc jami, moż e spowodować szkodliwe

zakłócenia komunikac ji radiowej. Nie ma jednak gwaranc ji, ż e w okreś lonej instalac ji

zakłócenia nie pojawią się . Jeś l i niniejsze urzą dzenie powoduje szkodliwe zakłócenia

w odbiorze radia lub telewizji, co moż na okreś l ić przez włą czenie i wyłą czenie

urzą dzenia, uż ytkownik powinien spróbować poprawić zakłócenia w jeden z

nastę pują cych sposobów:

- zmienić położ enie lub kierunek anteny odbierają cej;

- zwię kszyć odległoś ć pomię dzy urzą dzeniem i odbiornikiem;

- podłą czyć urzą dzenie do wyjś c ia w obwodzie innymi niż to, do którego jest
podłą czony odbiornik;

- poprosić sprzedawcę lub doś wiadczonego technika radiowego/telewizyjnego o
pomoc.

http://www.safescan.com/
http://www.timemoto.com/


Niniejsze urzą dzenie jest zgodne z ograniczeniami naraż enia radiowego FCC RF

ustalonymi dla niekontrolowanego ś rodowiska.

Niniejsze urzą dzenie należ y zainstalować i obsługiwać w minimalnej odległoś c i 20

centymetrów pomię dzy radiatorem i uż ytkownikiem.
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